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 Praktik Kerja Lapangan (PKL) di laksanakan selama 37 hari kerja pada PT. 
Sigma Visualindo. Selama melaksanakan PKL, praktikan melaksanakan beberapa 
tugas  yang berkaitan dengan Akuntansi dan Keuangan (Accounting & Finance) 
khususnya bagian piutang dagang, seperti membuat invoice menggunakan software 
akuntansi yaitu accurate, menjurnal petty cash, menginput kas bank BCA masuk 
dan keluar serta kas bank mandiri, dimana pada kas bank masuk ini untuk mencatat 
penerimaan pembayaran dari customer atau melunasi pembayaran customer, kas 
bank keluar untuk mencatat pembayaran kepada supplier, dan kas bank mandiri 
untuk mencatat pengeluaran operasional perusahaan seperti pembayaran listrik, 
pembayaran telepon, pengisian kas kecil, dan pembayaran internet, Mencetak 
dokumen transaksi pelunasan utang customer dan pembayaran kepada supplier. 
Setelah melaksanakan PKL di PT. SigmaVisualindo praktikan dapat beradaptasi di 
lingkungan kerja secara nyata, lebih teliti ketika memasukkan data ke dalam sistem, 
serta dapat belajar memahami karakter setiap orang yang berada di sekitar 
lingkungan kerja. 
Kata Kunci  : Bagian Akuntansi dan Keuangan, Piutang Dagang, Petty Cash, 
  Membuat Invoice, Melunasi pembayaran customer, Melunasi 










Puji dan syukur kehadirat Allah SWT sebagai pencipta atas segala 
kehidupan yang senantiasa memberikan rahmat, sehingga praktikan dapat 
melaksanakan dan menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL).  
Laporan PKL ini dibuat dalam rangka memenuhi sebagai persyaratan 
kelulusan untuk memperoleh gelar Ahli Madya pada program studi D3 Akuntansi 
Jurusan Akuntansi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. PKL ini 
dilaksanakan pada tanggal 24 Juli s.d. 12 September 2017 di PT. Sigma Visualindo. 
Dalam kesempatan ini, praktikan juga ingin mengucapkan terima kasih 
dengan setulus hati kepada seluruh pihak yang telah membantu dalam penyelesaian 
laporan PKL ini, baik secara moril maupun materil. Oleh karena itu, praktikan ingin 
mengucapkan terima kasih kepada:  
1. Kedua orang tua dan seluruh keluarga yang telah memberikan doa, kasih 
sayang dan materil kepada praktikan. 
2. Seluruh dosen Universitas Negeri Jakarta yang telah banyak membantu dan 
memberikan ilmu yang bermanfaat selama di bangku perkuliahan. 
3. Dr. Etty Gurendrawati, M.Si, Ak selaku Koordinator Program Studi D3 
Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
4. Diah Armeliza, SE, M.Ak selaku dosen pembimbing yang telah meluangkan 
waktu untuk membantu praktikan dalam penulisan laporan PKL. 




Praktikan menyadari bahwa penyusunan laporan ini masih jauh dari 
sempurna. Oleh karena itu, praktikan mengharapkan kritik dan saran yang bersifat 
membangun dari semua pihak guna perbaikan di masa yang akan datang. Harapan 
praktikan, semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi semua pihak.  
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Dalam era globalisasi ini, tantangan memasuki dunia kerja semakin tinggi. 
Hal ini ditandai dengan banyaknya lulusan fresh graduate dari suatu perguruan 
tinggi yang kesusahan dalam mencari lapangan pekerjaan, karena para lulusan 
perguruan tinggi tersebut belum mampu beradaptasi di dalam lingkungan yang 
baru. Lingkungan dibangku kuliah dan dunia kerja sangatlah berbeda, apa yang 
diajarkan di dalam kuliahan belum tentu 100% sama dengan di dunia kerja. Para 
fresh graduate yang hanya bermodalkan pintar dalam teori akademik saja akan 
kalah saing dengan lulusan lain yang mempunya skill lebih dari itu. Karena pada 
kenyataannya, semua teori yang ada di dunia kuliah tidak sama persis dengan apa 
yang akan dipraktikan nanti, dan ilmu selama perkuliahan hanya digunakan sekitar 
25% saja dalam dunia kerja, sedangkan 75% nya didapat dari learning by doing. 
Oleh karena itu para fresh graduate tak hanya dituntut untuk memiliki bekal 
pengetahuan akademik, namun juga harus mempunyai softskill dan pengetahuan 
lebih akan dunia kerja. 
Tentunya hal yang dibutuhkan dalam memasuki dunia kerja adalah 
diperlukannya kualifikasi SDM yang tidak hanya mampu dan menguasai 
bidang disiplin ilmunya saja, tetapi juga dituntut untuk mampu berkomunikasi, 
bertanggung jawab serta kesadaran diri dalam bersosialisasi dengan 





Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta mewajibkan praktikan 
untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) sehingga praktikan dapat 
mengaplikasikan ilmu yang di peroleh dalam bangku perkuliahan ke dalam 
lingkungan kerja yang sesungguhnya. 
Kegiatan PKL ini sangatlah penting dan wajib untuk di laksanakan oleh 
setiap mahasiswa. PKL ini dapat di laksanakan di berbagai prusahaan maupun 
instansi pemerintah. Maka dari itu praktikan melakukan PKL di PT. Sigma 
Visualindo. Diharapkan setelah selesai PKL tersebut praktikan dapat membuat 
laporan mengenai hasil PKL yang  telah di laksanakan, selain itu juga 
mendapatkan pengetahuan dan kebutuhan masyarakat saat ini, serta 
menerapkan ilmu pengetahuan yang sudah di dapat tersebut dalam dunia kerja. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Maksud dari PKL sebagai berikut : 
1. Dapat memahami serta mengaplikasikan antara teori yang sudah didapat 
diperkuliahan dan praktik di dunia kerja khususnya di perusahaan dagang.  
2. Melatih mahasiswa dalam disiplin terhadap waktu, serta integritas yang 
harus dimiliki oleh mahasiswa  
3. Dapat mempelajari bidang pekerjaan yang sesuai dengan program studi 
praktikan yaitu akuntansi  
Tujuan dari PKL sebagai berikut : 
1. Mengembangkan wawasan pengetahuan mahasiswa dalam dunia kerja 





2. Menambah kepercayaan diri, keberanian, mandiri, inisiatif dan tanggung 
jawab terhadap suatu pekerjaan. 
3. Meningkatkan hubungan kerjasama yang baik antara Universitas Negeri 
Jakarta dengan berbagai instansi. 
4. Menumbuhkan & meningkatkan sikap profesional dalam bekerja yang di 
perlukan oleh praktikan dalam memasuki dunia kerja. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun kegunaan PKL akan praktikan paparkan menjadi tiga bagian, 
yaitu kegunaan PKLbagi mahasiswa (praktikan), FE UNJ, dan instansi yang 
bersagkutan secara lebih rinci akan dijabarkan satu-persatu, antara lain : 
1. Bagi mahasiswa (praktikan) 
a. Melatih keterampilan mahasiswa program diploma dan sarjana sesuai 
dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di 
Fakultas Ekonomi 
b. Meningkatkan pengetahuan mahasiswa dengan melihat langsung proses 
pencatatan akuntansi di perusahaan yang dituju  
c. Mendorong mahasiswa untuk dapat menggali berbagai permasalahan-
permasalahan yang ada di dalamnya serta belajar untuk menyelesaikan 
permasalahannya berdasarkan ilmu dan keterampilan yang telah 
dipelajari 
d. Memberikan bekal nyata kepada mahasiswa tentang lingkungan kerja  
e. Meningkatkan kualitas serta mempersiapkan diri sebaik baiknya 





f. Melatih mahasiswa agar tidak kaku, dalam hal ini diharapkan dapat 
memperbaiki sikap terutama cara berkomunikasi, penampilan, etika 
maupun sopan santun yang sebagaimana terdapat dalam suasana kerja 
yang sebenarnya. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Membangun hubungan kemitraan yang baik antara perusahaan dan 
universitas tempat mahasiswa melakukan Praktik Kerja Lapangan 
dengan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, khususnya 
program studi akuntansi.  
b. Mempersiapkan lulusan yang mampu bersaing di dunia kerja. 
c. Menghasilkan Sumber Daya Manusia (SDA) yang profesional. 
d. Mendukung kurikulum pendidikan dari Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta, khususnya program studi akuntansi  
e. Menambah koneksi, kerjasama, serta memperkenalkan Jurusan D3 
Akuntansi Universitas Negeri Jakarta dengan perusahaan-perusahaan 
dan universitas yang dituju.  
3. Bagi instansi yang bersangkutan 
a. Terbantunya kegiatan operasioanal perusahaan, khususnya divisi 
Finance, Accounting and Tax (FAT) dengan adanya mahasiswa atau 
praktikan. 
b. Terjalin hubungan kerjasama yang saling menguntungkan antara 
Universitas Negeri Jakarta dengan PT. Sigma Visualindo 
c. Membantu mempersiapkan calon tenaga kerja yang berkompeten 





D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Dalam menjalankan program PKL ini di laksanakan di PT. Sigma 
Visualindo yang bergerak dalam bidang perusahaan dagang. Berikut informasi 
terkait tempat pelaksanaan PKL oleh praktikan:  
Nama : PT. Sigma Visualindo 
Alamat  : Jl. Kp. Kandang No. 212 Ds. Lambangsari, Tambun Selatan                       
                 Bekasi 17510, Indonesia 
Telepon : (021) 8261 6101, (021) 8261 6444 
Fax : (021) 8261 4222 
Website : admin.sales@sigmavisualindo.co.id 
     sales@sigmavisualindo.co.id 
Praktikan memilih PT. Sigma Visualindo sebagai tempat pelaksanaan PKL 
karena bidang kerjanya yang sesuai dengan program studi praktikan yaitu 
akuntansi dan praktikan di tempatkan pada divisi Finance, Accounting and 
Tax (FAT) bagian Account Receivable. Praktikan juga ingin mengetahui lebih 
lanjut mengenai perusahaan dagang dan juga ingin lebih mengetahui 
mengenai sistem informasi akuntansi yang digunakan pada perusahaan 
tersebut.  Selain itu praktikan juga ingin mengetahui bagaimana sistem 









E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Waktu pelaksanaan PKL ini telah dilaksanakan mulai tanggal 24 Juli 
2017 sampai dengan 12 september 2017, bertempat di PT. Sigma Visualindo 
Berikut adalah perincian tahap pelaksanaan PKL:  
1. Tahap Persiapan 
Sebelum melaksanakan PKL, praktikan mencari informasi 
mengenai perusahaan atau instansi yang membutuhkan karyawan tidak 
tetap (magang) selama kurang lebih 2 bulan dan bidang pekerjaan yang 
dibutuhkan sesuai dengan program studi praktikan. Setelah mendapatkan 
perusahaan atau instansi yang sesuai, praktikan meminta surat pengantar 
dari bagian akademik Fakultas Ekonomi untuk diberikan kepada pihak 
BAAK UNJ, agar BAAK UNJ membuatkan surat permohonan izin PKL 
yang akan diberikan ke perusahaan yang dituju oleh praktikan nanti. 
Setelah mendapatkan permohonan izin PKL di BAAK UNJ, praktikan 
mengirimkan surat permohonan PKL dari UNJ beserta CV praktikan dan 
dikirimkan ke PT. Sigma Visualindo pada tanggal 13 Juli 2017 dengan 
menyerahkan langsung berkas persyaratannya ke PT. Sigma Visualindo. 
Pada tanggal 13 Juli 2017 praktikan menyerahkan langsung berkas 
tersebut ke HRD PT. Sigma Visualindo dan di lakukan sistem wawancara, 
pada tanggal 21 Juli 2017, praktikan dihubungi oleh pihak perusahaan 
terkait diterimanya praktikan untuk melaksanakan PKL di perusahaan 






2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan di PT. 
Sigma Visualindo dan di tempatkan pada divisi Finance, Accounting and 
Tax (FAT) dan di bagian Account Receivable. Praktikan melaksanakan 
PKL selama kurang lebih 2 bulan, terhitung mulai tanggal 24 juli 2017 
sampai dengan 12 september 2017. Adapun jam kerja yang berlaku umum 
sebagai berikut : 
Hari Waktu Kerja Waktu Istirahat 
Senin – Kamis 08.00 – 17.00 12.00 – 13.00 
Jumat 08.00 – 17.00 11.30 – 13.00 
Sumber: Data di olah oleh penulis 
3. Tahap Penyusunan Laporan 
Praktikan menyusun laporan PKL berdasarkan apa yang telah 
dikerjakan praktikan di PT. Sigma Visualindo selama kurang lebih  2 
bulan, dan juga ilmu-ilmu yang didapatkan selama praktikan praktik 
disana akan dilaporkan di dalam laporan PKL ini. Laporan PKL bertujuan 
untuk menyelesaikan mata kuliah PKL dan memenuhi syarat kelulusan 
Program Studi D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta.  
Selain itu, melalui laporan PKL merupakan bukti bahwa praktikan 
sudah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di perusahaan yang dituju. 
Penyusunan laporan PKL disesuaikan dengan Pedoman Praktik Kerja 




TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
PT. Sigma Visualindo berdiri sejak tahun 2009 oleh tenaga 
berpengalaman untuk memberikan solusi teknologi di segala fungsi industri 
dan bisnis. PT. Sigma Visualindo termasuk dalam perusahaan dagang, adapun 
barang-barang yang di jualnya yaitu barang-barang elektronik. Berawal dari 
Distributor produk elektronik (SHARP, PANASONIC, LG and DAIKIN) dan 
kemudian menjadi System Integrator, yang tidak hanya mendistribusikan 
produk, tetapi juga dengan pengalaman yang komperehensif, PT. Sigma 
visualindo akan berkolaborasi membantu bisnis anda berkinerja tinggi. 
Tim teknik PT. Sigma Visualindo akan mendukung dan membangun 
misi utama anda. Selain itu juga membantu meminimalisir anggaran anda 
dengan bekerja secara sistematis dan efisien, dalam mengelola biaya proyek. 
Dengan adanya kebutuhan organisasi yang bervariasi, kami tetap memberikan 
kebebasan dalam pemilihan solusi teknologi. Kami memberikan yang terbaik 
untuk konsumen, bukan untuk kami.  
        







2. Visi dan Misi Perusahaan 
a. Visi  
Visi dari PT. Sigma Visualindo adalah memberikan yang terbaik bukan 
untuk perusahaan tetapi untuk masyarakat dan konsumen. 
b. Misi 
Adapun misi yang di miliki oleh PT. Sigma Visualindo, yaitu : 
1. Dengan tim tekniknya perusahaan mendukung dan membangun misi 
utama masyarakat. 
2. Membantu meminimalisir anggaran dengan bekerja secara 
sistematis dan efisien dalam mengelola kagiatan proyek. 
3. Memberikan kebebasan dalam pemilihan solusi tekhnologi. 
4. Memberikan peningkatan yang signifikan dan berkesinambungan 
pada proses organisasi bisnis para konsumennya. 
 
B. STRUKTUR ORGANISASI 
Setiap perusahaan akan memerlukan adanya pembagian tugas dan 
wewenang yang jelas, hal ini dimaksudkan untuk menghindari agar pekerja 
tidak saling melempar tanggung jawab. Pada prinsipnya organisasi tersebut 
untuk melaksanakan kegiatannya kearah sasaran organisasi yang telah 
ditetapkan. 
Sebagai perusahaan yang bergerak dalam bidang perusahaan dagang, PT. 





perusahaan dikelompokkan menjadi beberapa fungsi atau departemen. Fungsi-
fungsi yang dicantumkan pada struktur organisasi ini adalah fungsi-fungsi 
dasar yang dibutuhkan dalam menjalankan roda perusahaan. Dengan adanya 
struktur organisasi ini diharapkan pekerjaan dapat berjalan dengan lanacar dan 
baik, hal ini dikarenakan para pekerja memiliki tanggung jawab terhadap 
pekerjaanya 
PT. Sigma Visualindo di pimpin oleh Direktur Utama yang merupakan 
jabatan tertinggi di perusahaan tersebut, yang membawahi supervisor.  FAT & 
Project + cost control membawahi memiliki 7 staff yaitu Accounting, Account 
Receivable, Cashier, Taxation, Supply Chain & Admin Project serta 
purchasing& Account Payable dan Collector.  
 
Gambar II.1 
Struktur Organisasi PT Sigma Visualindo 
 
Berikut deskripsi tugas dan tanggung jawab masing-masing dari posisi 





1. Direktur Utama 
Direktur utama merupakan fungsi jabatan tertinggi dalam sebuah 
perusahaan, seperti Perseroan Terbatas (PT) yang secara garis besar 
bertanggung jawab mengatur perusahaan secara keseluruhan.  
Tugas dan wewenang Direktur Utama adalah: 
a. Memutuskan dan menentukan peraturan dan kebijakan tertinggi 
perusahaan. 
b. Bertanggung jawab dalam memimpin dan menjalankan perusahaan. 
c. Bertanggung jawab atas kerugian yang dihadapi perusahaan 
termasuk juga keuntungan perusahaan. 
d. Merencanakan serta mengembangkan sumber-sumber pendapatan 
dan pembelanjaan kekayaan perusahaan. 
e. Bertindak sebagai perwakilan perusahaan dalam hubungannya 
dengan dunia luar perusahaan. 
f. Menetapkan strategi-strategi stategis untuk mencapakai visi dan 
misi perusahaan. 
g. Mengkoordinasikan dan mengawasi semua kegiatan di perusahaan, 
mulai bidang administrasi, kepegawaian hingga pengadaan barang. 
2. Supervisor FAT 
Adapun tugas dan tanggung jawab dari supervisior FAT, yaitu: 
a. Menindaklanjuti A/R, dan monitor aging schedule A/R & A/P serta 





b. Mengarahkan, membimbing dan mengawasi pelaksanaan kegiatan 
pembuatan faktur penjualan atas keduanya. 
c. Memeriksa dan menganalisis laporan hutang dagang perusahan. 
d. Menyiapkan laporan rencana dan realisasi arus kas baik per minggu 
ataupun per bulan. 
e. Melaksanakan system dokumentasi yang baik dan rapi. 
f. Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan informasi 
keuangan untu menghasilkan laporan keuangan yang dibutuhkan 
perusahaan secara akurat dan teapt waktu. 
g. Mengkoordinasikan dan mengendalikan perencanaan, pelaporan dan 
pembayaran kewajiban pajak perusahaan agar efesien, akurat, tepat 
waktu, dan sesuai dengan peraturan pemerintah yang berlaku. 
h. Merencanakan, mengkoordinasikan, dan mengendalikan arus kas 
perusahaan, terutama pengelolaan piutang dan hutang. 
3. Finance (Cashier) 
Tugas dan tanggung jawab Bidang Finance, yaitu: 
a. Melakukan pengaturan keuangan perusahaan. 
b. Melakukan penginputan semua transaksi keuangan ke dalam program 
termasuk pengeluaran petty cash. 
c. Melakukan transaksi keuangan perusahaan. 
d. Melakukan pembayaran kepada suplier. 
e. Berhubungan dengan pihak internal maupun eksternal terkait dengan 





f. Melakukan penagihan kepada customer. 
g. Mengontrol aktivitas keuangan/ transaksi keuangan perusahaan. 
h. Membuat laporan mengenai aktivitas keuanganperusahaan. 
i. Menerima dokumen dari vendor internal maupun eksternal. 
j. Melakukan verifikasi terhadap keabsahan dokumen. 
k. Melakukan accrue pendapatan dan beban pada akun-akun tertentu. 
l. Menyiapkan dokumen penagihan invoice/kuitansi tagihan beserta 
kelengkapannya. 
m. Melakukan rekonsiliasi dengan unit lain 
4. Staff Account Receivable 
Adapun tugas dari Staff A/R, yaitu: 
a. Membuat faktur penjualan beserta dokumen yang terkait dengan 
faktur penjualan. 
b. Membuat rekapan A/R untuk menandai klien yang sudah melakukan 
pembayaran 
c. Melakukan monitoring atas piutang yang sudah jatuh tempo. 
d. Melakukan tukar faktur secara online. 
e. Mengirim Faktur Penjualan beserta dokumen terkait melalui jasa 
ekspedisi. 
5. Accounting 
Adapun tugas dan tanggung jawab Bidang Accounting, yaitu: 
a. Untuk mengetahui dan menghitung laba maupun rugi yang telah 





b. Memberikan informasi yang dapat berguna bagi manajemen 
perusahaan. 
c. Membantu menetapkan hak bagi masing-masing pihak yang memiliki 
kepentingan dalam suatu perusahaan, baik itu pihak internal ataupun 
eksternal. 
d. Mengawasi dan mengendalikan berbagai macam aktivitas yang terjadi 
pada perusahaan. 
e. Membantu perusahaan dalam mencapai targetnya yang sebelumnya 
telah ditentukan. 
6. Taxation 
Adapun tugas dan tanggung jawab Bidang Taxation, yaitu: 
a. Mengoperasikan e-Faktur Pajak. 
b. Membuat e-SPT dan SPT Masa PPh dan PPN. 
c. Mengumpulkan bukti potong PPh. 
d. Filling SPT Masa. 
e. Membuat pelaporan pajak. 
f. Melakukan pelaporan pajak. 
g. Membantu bagian keuangan dalam hal pengurusan perpajakan. 
h. Membuat rekonsiliasi pajak. 
7. Supply Chain & Admin Project 
Adapun tugas dan tanggung jawab divisi supply chain & Admin Project, 
yaitu: 





b. Melakukan pengecekan pada barang yang diterima 
c. Membuat perencanaan, pengawasan dan laporan pergudangan 
d. Memastikan ketersediaan barang sesuai dengan kebutuhan 
e. Memastikan aktivitas keluar masuk barang berjalan lancar 
f. Melaporkan semua transaksi keluar masuk barang dari dan ke gudang 
8. Purchasing & Account Payable 
Adapun tugas dari staf bagian purchasing & Account Payable, yaitu: 
a. Mencari dan menganalisa calon suppier yang sesuai dengan material 
yang di butuhkan oleh perusahaan. 
b. Melakukan negosiasi harga sesuai dengan standar kualitas material dan 
memastikan tanggal pegiriman material. 
c. Melakukan koordinasi dengan pihak supplier mengenai kelengkapan 
dokumen. 
d. Pendukung material sesuai dengan standar dan mutu yang berlaku. 
e. Berkoordinasi dengan bagian gudang tentang jadwal dan jumlah 
material yang akan di order. 
f. Membuat laporan pembelian & pengeluaran barang seperti material 
dan inventory. 
g. Melakukan pemilihan atau seleksi rekanan pengadaan sesuai kriteria 
perusahaan. 
h. Bekerjasama dengan departemen terkait seperti marketing&sales dan 
Finance, Accounting and Taxation (FAT) untuk memastikan 





i. Memastikan ketersediaan barag atau material melalui mekanisme audit 
atau control stock. 
9. Collector 
Adapun tugas dari collector, yaitu: 
a. Mengirimkan faktur penjualan kepada klien/ konsumen. 
b. Melakukan tukar faktur 
c. Melakukan penagihan kepada konsumen yang sudah jatuh tempo. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT. Sigma Visualindo merupakan distributor produk elektronik 
(SHARP, PANASONIC, LG dan DAIKIN) dan kemudian menjadi system 
integrator, PT. Sigma Visualindo tidak hanya mendistribusikan produk, tetapi 
juga dengan pengalaman yang komperhensif PT. Sigma Visualindo akan 
berkolaborasi membantu bisnis anda berkinerja tinggi. Selain itu PT. Sigma 
Visualindo juga melayani jasa instalasi unit Air Conditioner (AC), setelah 
anda membeli unit baru maka langkah selanjutnya adalah melakukan instalasi 
unit AC agar bisa berfungsi sesuai kualitas dan standar pabrik. Sigma 
membantu anda dalam melakukan instalasi unit AC, dengan teknisi 
berpengalaman yang ber-sertifikat resmi dari Badan Nasional Sertifikasi 
Profesi (BNSP). 
Adapun jenis pelayanan yang di sediakan oelh PT. Sigma Visualindo yaitu: 
1. Sistem Visual & Multimedia 
Memberikan hal yang terintegrasi, satu solusi untuk segala hal yang  





sistem anda. Sistem ini akan meningkatkan komunikasi  di seluruh perusahaan, 
baik bagi karyawan, pemasok, maupun masyarakat. Adapun mitra utama atau 
supplier PT. Sigma Visualindo yaitu sharp, LG dan samsung. 
Product utama PT. Sigma Visualindo : 
a. Interactive Touch 
b. Screen LED Monitor  
c. Digital Signage LED Monitor  
d. Video 
e. Wall seamless LED Monitor  
f. OLED TV / Monitor  
g. LED TV / Monitor  
h. Pro: Centric LED TV for Hotel 
i. Control System: Software, Hardware, & Installation Accessories  
2. Sistem Air Conditioning & Refrigeration 
Memberikan hal yang terintegrasi, satu solusi untuk segala hal yang  
memungkinkan anda untuk dapat menyebarkan, mengelola dan  
mengembangkan sistem anda. Sistem ini akan meningkatkan komunikasi  
di seluruh perusahaan, baik bagi karyawan, pemasok, maupun masyarakat.  
Dalam sistem ini perusahaan memberikan dua pelayanan untuk para 
konsumennya yaitu: 
a. Jasa Instalasi 
Untuk jasa instalasi air conditioning yang di berikan oleh PT. 
Sigma Visualindo dapat berupa VRF system atau VRV system dan 





kapasitas AC yang memiliki kemampuan untuk mencegah 
pendinginan yang berlebih, sehingga dapat menghemat listrik. Tak 
hanya menghemat listrik, VRV system memiliki tingkat kebisingan 
yang rendah, hemat tempat, dan dapat menggunakan satu outdoor unit 
untuk beberapa indoor unit, serta dapat mengatur jadwal dan 
temperatur AC yang di inginkan secara teromputerisasi.  
Selain VRV system ada pula water chillers, fungsi chiller dalam 
sistem tata udara adalah mendinginkan media air, dimana air 
disinggahkan pada bagian evaporator chiller. Air kemudian di 
alirkan ke AHU (Air Handling Unit) untuk di ambil dinginnya dan 
di hembuskan ke ruangan. Pada chiller terdapat beberapa parameter 
yang menunjukkan unjuk kerjanya, antara lain suhu air masuk ke 
evaporator dan suhu air keluar dari evaporator. 
Prinsip kerja dari mesin water chillers adalah mendinginkan 
suatu media yang menghasilkan panas dengan cara di aliri air yang 
dingin, sehingga melalui air ini panas bisa di redam sesuai dengan 
kemampuan mesin & temperature yang di harapkan. Adapun mitra 
utama atau supplier PT. Sigma Visualindo adalah Panasonic, Daikin, 
Sharp, LG dan York.  
b. Layanan Pemeliharaan 
Layanan pemeliharaan yang di berikan oleh PT. Sigma Visualindo 
dalam membantu anda untuk menjaga kinerja dan daya tahan AC 





1) Pemeliharaan Pencegahan (Preventive Maintenance) 
Pemeliharaan pencegahan adalah pemeliharaan yang bertujuan 
untuk mencegah terjadinya kerusakan, atau cara pemeliharaan 
yang direncanakan untuk pencegahan. Ruang lingkup pekerjaan 
preventif termasuk inspeksi, perbaikan kecil, pelumasan dan 
penyetelan, sehingga peralatan atau mesin-mesin selama 
beroperasi terhindar dari kerusakan. 
2) Pemeliharaan Korektif (Corrective Maintenance)  
Pemeliharaan korektif adalah pekerjaan pemeliharaan yang 
dilakukan untuk memperbaiki dan meningkatkan kondisi 
fasilitas atau peralatan sehingga mencapai standar yang dapat di 
terima. Dalam perbaikan dapat dilakukan peningkatan- 
peningkatan sedemikian rupa,  seperti melakukan perubahan 
atau  modifikasi rancangan agar peralatan menjadi lebih baik, 
Adapun portofolio berharga yang dimiliki oleh PT Sigma Visualindo 
yang berisikan nama-nama perusahaan dan instansi yang bekerja sama dengan 
PT Sigma Visualindo, yaitu: 
1. Lembaga Pemerintah 
a. PT Kereta Api Indonesia (Persero) 
b. PT Kereta Commuter Jabodetabek 
c. PT Gas Negara 
d. PT Pins Indonesia 





f. Badan Intelegent Negara (BIN) 
2. Perusahaan Properti 
a. Ayodya Resort Bali 
b. The Dharmawangsa Jakarta 
c. Morrisey Jakarta 
d. Clubmed Bintan 
e. The Sultas Hotel 
f. Aston Sentul Lake Resort &Conference Center 
g. PT Plaza Indonesia Royalty Tbk (Grand Hyatt Jakarta) 
h. Pullman Hotels and Resort 
i. Aston Imperial Bekasi Hotel & Conference Center 
j. Fave Hotel Bekasi 
k. IBIS Kemayoran 
l. Sakura Park Hotel & Residence 
m. PT. Pcific Buana Internasional (Gayanty City) 
n. Marimo Property (M-Gold Tower Bekasi) 
o. Botanika Luxury (Botanika Amarylis Kemang) 
p. PT. Nusantara Sejahtera Raya (Cinema 21/Cinema XXI) 
q. PT. Sentul Golf Utama Resort (Palm Hill Sentul Bogor) 
r. Summarecon Mall Bekasi 
s. Bandara Internasional Nurah Rai Bali 
t. PT. Fit & Health Indonesia (Golds Gym) 





3. Industri Manufaktur 
a. PT Essar Indonesia 
b. PT Haldin Pasific Semesta 
c. PT Enkei 
d. PT Panarub Industry 
e. PT Panasonic Industry 
f. PT Panasonic Gobel Energy Indonesia 
g. PT Matahari Putra Prima Tbk 
4. Kontraktor 
a. PT Meiden Enginering 
b. PT Denki Enginering 
c. PT Muria Agung Abadi 
d. PT Tata Nusantara Tiara International 
e. PT Yamato Indonesia 
5. Telekomunikasi 




PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Selama kegiatan PKL di PT. Sigma Visualindo yang berlangsung selama 
37 hari kerja, praktikan di tempatkan pada divisi FAT (Finance, Accounting 
and Taxation) yang terdiri dari beberapa bagian yaitu bagian supervisor FAT, 
Accounting, Purchasing & Account Payable, Account Receivable, Taxation, 
Supply Chain & Admin Project, Collector dan Cashier. Dimana praktikan di 
tempatkan pada bagian Account Receivable. 
Dari beberapa jobdesk yang di lakukan oleh Staff Account Receivable 
yang telah di sebutkan sebelumnya, yang di lakukan oleh praktikan adalah 
sebagai berikut : 
1. Membuat Invoice pada accounting software Accurate. 
2. Menginput mutasi rekening kas bank mandiri & BCA setiap awal bulan. 
3. Menjurnal voucher kas kecil & Mencetak dokumen transaksinya. 
4. Menginput kas bank BCA keluar. 
5. Menginput kas bank BCA masuk. 
6. Menginput kas bank Mandiri. 
7. Mencetak dokumen bukti transaksi pelunasan utang customer, 







B. Pelaksanaan Kerja 
Dalam melaksanakan kegiatannya, seorang praktikan di tuntut harus 
dapat memahami pekerjaan yang di berikan oleh pembimbing PKL di 
perusahaan tersebut. Praktikan mendapatkan tugas yang di berikan oleh 
pembimbing untuk memahami proses penagihan atau pelunasan piutang 
kepada customer hingga proses pencatatannya selain itu praktikan juga di 
tuntut harus bisa memahami proses di gunakannya petty cash dan cara 
menjurnalnya. Praktikan juga memahami proses pembuatan tagihan invoice 
terkait jumlah pembayaran kepada pelanggan. 
Berikut adalah pekerjaan yang di lakukan oleh praktikan dalam bidang 
Account Receivable: 
1. Membuat Invoice pada accounting software Accurate 
Praktikan yang melakukan PKL di bagian Staff Account Receivable 
akan bisa memulai pekerjaannya apabila telah menerima Delivery Order 
(DO) dari bagian gudang untuk bisa segera di buatkan tagihan berupa 
invoice dengan menggunakan program atau accounting software Accurate. 
kemudian invoice tersebut di cetak dan di tempelkan materai pada tempat 
yang tesedia, setelah itu praktikan meminta tanda tangan kepada Asst. 
Manager Sales & Marketing setelah itu memberikan cap atau stampel pada 
tanda tangan tersebut. 
Dokumen yang di butuhkan untuk dapat membuat incoice adalah 





menagih utang kepada pelanggan yang telah jatuh tempo. Adapun langkah 
– langkah yang dapat di lakukan yaitu : 
a. Menerima DO dari bagian gudang. (Lampiran 8). 
b. Membuka aplikasi Accurate, kemudian klik open existing company 
setelah itu klik remote/mesin lain lalu ketik server name dan file name. 
(Lampiran 9). 
c. Kemudian klik daftar – penjualan – faktur penjualan. (Lampiran 10) 
d. Untuk membuat invoice baru klik new, kemudian ketik nama customer 
sesuai dengan yang tertera pada DO ataupun PO. Klik “pilih 
pengiriman” kemudian berikan tanda ceklis pada omor DO yang sesuai 
setelah itu akan muncul nama barang, jumlah barang, harga satuan, 
PPN, discount jika ada dan jumlah yang akan di bayarkan oleh 
customer. Kemudian ketik nomor PO, nomor invoice, dan tanggal 
invoice. 
e. Jika semua data sudah di isi dengan benar maka langkah selanjutnya 
adalah klik “ke layar” untuk mencetak tagihan invoice tersebut. 
f. Setelah mencetak invoice langkah selanjutnya adalah menempelkan 
materi pada tempat yang sudah di sediakan dan meminta tanda tangan 
ke Asst. Manager Sales & Marketing.  
g. Setelah invoice tesebut di tanda tangani selanjutnya adalah memberikan 
stempel pada tanda tangan tersebut. Kemudian memberikan invoice 
yang sudah di tanda tangani dan di beri cap atau stampel tersebut, 





Setelah faktur pajak selesai di buat, bagian pajak akan menyerahkan 
kembali invoice, faktur pajak, Do dan PO ke bagian Account 
Receivable. Langkah selanjutnya adalah mengurutkan susunan invoice 
tersebut mulai dari invoice, faktur pajak, DO dan PO di tambah Berita 
Acara Serah Terima Barang (BAST) jika ada, yang kemudian di 
fotocopy dan di lakukan sistem dokumentasi (filling) dan yang asli di 
masukan ke dalam amplop untuk di kirimkan kepada customer melalui 
JNE. 
Hasil dari pekerjaan ini adalah invoice yang siap utuk di kirimkan 
kepada pelanggan beserta lampirannya yaitu purchase order, delivery 
order dan berita acara serah terima barang. 
2. Menginput mutasi rekening kas bank mandiri & BCA setiap awal bulan. 
Pratikan akan memulai kegiatan menginput mutasi rekening tersebut 
setiap awal bulan, dengan menginput mutasi rekening ke dalam excel. 
Dokumen yang di butuhkan dalam menginput mutasi rekening tersebut 
adalah rekening koran yang di terima dari bagian accunting. Adapun tujuan 
dari penginputan mutasi rekening tersebut yaitu untuk menyamakan saldo 
transaksi antara perusahaan dan bank agar tidak terjadi selisih. 
a. Menerima dokumen transaksi rekening koran dari bagian accounting. 
(Lampiran 11). 
b. Membuka aplikasi excel dan menginput  rekening koran tersebut ke 
dalam buku kas bank perusahaan. Pertama yang harus di lakukan yaitu 





sebelumnya, selanjutnaya memasukkan tanggal transaksi, kemudian 
keterangan di isi dengan keperluan penggunaan kas bank tersebut untuk 
apa (tertera dalam rekening koram), kemudian mencatat debit, kredit 
dan saldo. Dimana nominal saldo akhir yang praktikan input ke dalam 
aplikasi excel harus balance dengan saldo akhir yang ada pada rekening 
koran. 
c. Untuk buku kas bank BCA keluar dengan nomor rekening 
066xxxxxxxx untuk mencatat semua kegiatan perusahaan yang 
berkaitan dengan pembayaran yang berhubungan dengan supplier 
sedangkan untuk buku kas bank BCA masuk dengan nomor rekening 
578xxxxxxxx untuk mencatat semua kegiatan perusahaan yang 
berkaitan dengan uang masuk yaitu terima pelunasan dari customer dan 
setoran tunai dari customer. Dan untuk buku kas bank mandiri dengan 
nomor rekening 156xxxxxxxx untuk mencatat semua pengeluaran yang 
berkaitan dengan kegiatan operasional perusahaan seperti pembayaran 
listrik, pembayaran telepon, penambahan petty cash, pembayaran 
internet, pembayaran BPJSTK dan lain sebagainya. 
Hasil dari pekerjaan ini adalah Softcopy Excel yang siap di gunakan 
untuk memonitoring saldo transaksi yang terjadi di perusahaan dengan 
saldo transaksi yang ada di bank terkit dengan semua transaksi yang di 







3. Menjurnal voucher kas kecil & mencetak dokumen trasaksinya 
Untuk keperluan pengeluaran dalam jumlah kecil, perusahaan tidak 
mungkin melakukannya dengan menggunakan cek karena tidak efisien. 
Untuk memenuhi pengeluaran kas dalam jumlah kecil perusahaan 
membentuk dana kas kecil. Jumlah kas kecil di sesuaikan dengan kebutuhan 
perusahaan. Pembentukan kas kecil yang di tetapkan oleh PT. Sigma 
Visualindo sebesar Rp. 10.000.000 dengan menggunakan metode 
pencatatan sistem imprest atau imprest fund system (dana tetap), dalam 
sistem ini dimana dana di pertahankan tetap. Pada awalnya di bentuk kas 
kecil dalam jumlah tertentu. Setiap ada pengeluaran akan di buatkan bukti 
pengeluaran tetapi tidak di buat jurnal. Jika jumlah kas kecil akan habis, 
maka akan di lakukan penggantian sejumlah dana yang telah di pakai. Pada 
saat penggantian akan di buatkan jurnal terkait dengan pengeluaran tersebut 
dan mengurangi kas perusahaan. Setelah penggantian saldo dana kas kecil 
kembali sejumlah yang di tetapkan. 
Dokumen yang di butuhkan untuk dapat menjurnal petty cash ini adalah 
voucher petty cash. Praktikan menerima bukti transaksi voucher petty cash 
dari staff cashier, kemudian tugas praktikan adalah mengecek bukti 
transaksi yang telah di terimanya tersebut dengan excel apakah keperluan 
dan jumlah yang tertera dalam petty cash voucher tersebut sama dengan 
yang ada dalam excel, jika sama praktikan barulah mulai melakukan 





Tujuan melakukan penjurnalan petty cash ini adalah untuk mengetahui 
pembayaran pengeluaran kas kecil PT. Sigma Visualindo yang jumlah 
nominalnya kurang dari Rp. 10.000.000  
Langkah – langkah yang di lakukan praktikan selama melakukan jurnal 
petty cash adalah sebagai berikut : 
a. Menerima bukti transakti voucher petty cash dari staff finance yaitu 
cashier. (Lampiran 12) 
b. Membuka aplikasi excel dan mengecek apakah keperluan dan jumlah 
yang tertera dalam vouher petty cash tersebut sama, jika sama langsung 
membuat jurnal petty cash, jika berbeda tanyakan pada pembimbing. 
(Lampiran 13). 
h. Membuka aplikasi Accurate, kemudian klik open existing company 
setelah itu klik remote/mesin lain lalu ketik server name dan file name. 
c. Kemudian klik daftar – kas & bank – pembayaran. 
d. Selanjutnya klik new, kemudian muncul dokumen transaksi “other 
payment” isikan data data yang sesuai dengan excel dan voucher petty 
cash pada kolom paid from pilih kas kecil, kemudian isi voucher nomor, 
tanggal, memo, payee dan amount sesuai dengan bukti transaksi 
voucher petty cash. Setelah itu masukan account name untuk 
melakukan penjurnalan. Sebagai contoh biaya ekspedisi, Pos & Materai 
debit dan mengkredit kas kecil sebesar Rp. 36.000 (Lampiran 14). 





f. Langkah selanjutnya yaitu mencetak dokumen tersebut klik “ke layar” 
– klik print – klik simpan&tutup  
g. Setelah dokumen tersebut di print, langkah selanjutnya yaitu 
menyatukannya dengan dokumen lain seperti voucher pettu cash 
beserta lampiran lain jika ada. 
h. Setelah di satukan langkah selanjutnya yaitu melakukan pengarsipan ke 
dalam bindex, dan mengurutkannya sesuai nomor transaksi. 
Hasil dari pekerjaan ini adalah bukti transaksi penggunaan petty 
cash, bukti transaksi ini di buat agar PT. Sigma Visualindo bisa 
mengetahui rincian pengeluaran petty cash. 
4. Menginput kas bank keluar 
Dokumen yang di butuhkan praktikan untuk menginput kas bank 
keluar adalah bukti transfer pembayaran utang dari bagian purchasing yang 
kemudian di lakukan penginputan ke dalam software accounting yaitu 
Accurate. Pertama yang harus di lakukan praktikan adalah mencocokkan 
bukti transfer yang di terima dengan buku kas bank yang ada di excel, jika 
tanggal transaksi, nama perusahaan dan jumlah yang di bayarkan sama 
maka praktikan dapat langsung melakukan pelunasan dalam software 
accounting accurate.  
Tujuan dari penginputan kas bank keluar ini adalah untuk 
mengetahui pembayaran transaksi yang di lakukan oleh PT. Sigma 





kembali kepada supplier.  Adapun langkah-langkah yang dapat di lakukan 
sebagai berikut : 
a. Menerima bukti transfer pelunasan utang beserta lampiran dari bagian 
purhasing. (Lampiran 15&16). 
b. Membuka apikasi Accurate, kemudian klik open existing company 
setelah itu klik remote/mesin lain lalu ketik server name dan file name. 
c. Kemudian klik daftar – pembelian – pembayaran pembelian 
d. Selanjutnya klik new, akan muncul dokumen transaksi “purchase 
payment” kemudian ketikkan nama suplier ketika kita mengetikkan 
nama supplier kode vendor akan secara otomatis terdeteksi. Selanjutnya 
pilih tipe bank yang sesuai, karena jenis transaksi ini termasuk ke dalam 
pembayaran kepada supplier maka tipe bank yang akan di pilih adalah 
bank BCA dengan nomor rekekning 066xxxxxxxx, ketik nomor 
transaksi, payment due atau tanggal pembayaran dan cheque due atau 
tanggal di buatnya transaksi, selanjutnya akan muncul invoice yang 
belum di lunasi, kemudian klik “bayar” pada nomor invoice yang akan 
di lunasi. Setelah itu masukan cheque amount atau jumlah yang akan di 
bayarkan, jumlah ini berdasarkan dari bukti transfer berikut lampiran 
invoice yang akan di lunasi. Jika jumlah nominal terdapat koma 
misalkan jumlah yang di bayarkan sebesar Rp. 4.350.000,6 maka dapat 
di bulatkan menjadi Rp. 4.350.000 dengan cara pada kolom payment 





diskon sebesar 0,6 kemudian pilih akun diskon “Round Diff” 
(Lampiran 17).  
e. kemudian klik ok. 
Hasil dari pekerjaan ini adalah bukti transaksi pembayaran kepada 
supplier. Bukti transaksi ini berupa dokumen trasnsaksi purchase 
payment, bukti transaksi tersebut di buat agar PT. Sigma Visualindo 
mengetahui jumlah dan rincian pembelian barang dagang dari supplier. 
5. Menginput kas bank Masuk 
Pada point ke 5 ini pekerjaan praktikan kurang lebih hampir aama 
dengan pekerjaan praktikan pada point ke 4, perbedaannya terletak pada 
bank yang di inputnya yaitu bank BCA masuk dengan nomor rekening 
578xxxxxxxx untuk mencatat semua kegiatan perusahaan yang berkaitan 
dengan uang masuk yaitu terima pelunasan dari customer dan setoran tunai 
dari customer.   
Dokumen yang di butuhkan untuk menginput kas bank masuk adalah 
bukti transfer pelunasan utang pelanggan. Tujuan dari penginputan kas bank 
masuk ini adalah untuk mengetahui pemasukan perusahaan atas penerimaan 
pelunasan utang dari pelanggan. Adapun langkah – langkah yang dapat di 
lakukan yaitu : 
a. Menerima bukti transfer pelunasan utang dari bagian purhasing. 
b. Membuka aplikasi Accurate, kemudian klik open existing company 
setelah itu klik remote/mesin lain lalu ketik server name dan file name. 





d. Selanjutnya klik new, akan muncul dokumen transaksi  Cust. Receipt 
kemudian pilih nama customer yang akan melakukan pelunasan 
sebagian.  
e. Ceklis kolom bayar (Pay) di baris invoice yang akan di lunasi sebagian, 
akan muncul payment amount atau jumlah pembayaran sebesar nilai 
invoice yang akan di lunasi, ganti nilai dengan jumlah yang akan di 
lunasi saja. 
f. Lalu isi Form No, Payment due dan cheque amount sesuai dengan 
tanggal pelunasan piutang. (Lampiran 19) 
g. Isi cheque amount sebesar total kolom payment amount atau sebesar 
uang yang masuk ke cash atau bank yang sudah kita pilih.  
h. Kemudian klik simpan & tutup. 
Hasil dari pekerjaan ini adalah bukti transaksi pelunasan utang 
customer. Bukti transaksi ini berupa Customer Receipt,  bukti transaksi 
tersebut di buat agar PT. Sigma Visualindo mengetahui jumlah dan 
rincian pemasukan dari pelanggan.  
6. Menginput kas bank Mandiri 
Praktikan juga akan menerima bukti transfer dari bagian purchasing 
yang selanjutnya akan dilakukan input ke dalam software accounting yaitu 
Accurate, sama seperti buku kas bank masuk dan keluar hanya 
perbedaannya terletak pada buku kas bank mandiri dengan nomor rekening 
156xxxxxxxx untuk mencatat transaksi yang berkaitan dengan kegiatan 





pengisian kembali petty cash, pembayaran internet, penyesuaian transaksi 
pembayaran di bayar di muka seperti pembayaran BPJS kesehatan dan 
pembayaran BPJSTK, transfer dana dari cash atau bank ke cash atau bank. 
Dokumen yang di butuhkan untuk menginput kas bank mandiri 
adalah bukti transfer pembayaran yang di terima dari bagian purchasing. 
Tujuan dari penginputan kas bank mandiri adalah untuk mengetahui jumlah 
pengeluaran PT. Sigma Visualindo terhadap kegiatan opersional yang 
dilakukannya. Adapun langkah-langkah yang dapat di lakukan yaitu : 
a. Menerima bukti transfer pembayaran dari bagian purhasing. (Lampiran 
20) 
b. Membuka aplikasi Accurate, kemudian klik open existing company 
setelah itu klik remote/mesin lain lalu ketik server name dan file name. 
c. Kemudian klik daftar – buku besar – jurnal voucher. 
d. Klik “new” untuk membuat jurnal umum. Isikan data voucher number, 
date, dan description. Untuk mencatat jurnal pengisian kembali petty 
cash maka pilih account name yang tertera pada dokumen transaksi 
journal voucher dengan mendebit akun kas kecil dan mengkredit akun 
bank yang di gunakan yaitu bank mandiri. (Lampiran 21) 
Hasil dari pekerjaan ini adalah bukti transaksi pembayaran kegiatan 
operasional perusahaan. Bukti transaksi berupa jorunal voucher, bukti 
transaksi tersebut di buat agar PT. Sigma Visualindo mengetahui 






7. Mencetak dokumen bukti transaksi pelunasan utang customer, pembayaran 
kepada supplier dan mengarsipkannya 
Setelah praktikan melakukan input data dan penjurnalan tersebut ke dalam 
accurate, maka langkah selanjutnya yang dapat di lakukan praktikan adalah 
mencetak dokumen bukti transaksi pelunasan utang, pembayaran kepada 
supplier, serta pembayaran untuk kegiatan operasional perusahaan. Tujuan 
dari mencetak dokumen transaksi pelunasan utang customer, pembayaran 
kepada supplier dan pembayaran untuk kegiatan operasioanl perusahaan ini 
adalah untuk mengetahui semua transaksi yang telah dilakukan oleh PT. 
Sigma Visualindo. 
Adapun langkah – langkah yang dapat di lakukan yaitu : 
a. Membuka apikasi Accurate, kemudian klik open existing company 
setelah itu klik remote/mesin lain lalu ketik server name dan file name. 
b. Kemudian klik daftar – pembelian – pembayaran pembelian, untuk 
mencetak dokumen transaksi pembayaran kepada supplier dengan 
mencari nomor transaksi yang sudah di input tersebut, jika sudah klik 
dua kali untuk membuka transaksi tersebut. (Lampiran 17) 
c. kemudian klik “ke layar”- klik print – klik ok – klik simpan & tutup. 
d. Klik daftar – penjualan – penerimaan penjualan, untuk mencetak 
dokumen transaksi penerimaan pelunasan dari customer, dengan 
mencari nomor transaksi yang sudah di input tersebut, jika sudah klik 
dua kali untuk membuka transaksi tersebut. (Lampiran 19) 





f. Klik daftar – buku besar – jurnal voucher, untuk mencetak dokumen 
transaksi yang biasanya di catat ke dalam jurnal umum seperti 
pembayaran listrik, telepon, internet, pengisian kas kecil, pembayaran 
BPJSTK dimana transaksi-transaksi ini tidak bisa di catat dengan 
menggunakan form-form dalam modul lain yang telah tersedia di 
Accurate. Untuk mencetak jurnal voucher tersebut dengan mencari 
nomor transaksi yang sudah di input tersebut, jika sudah klik dua kali 
untuk membuka transaksi tersebut. (Lampiran 21) 
g. kemudian klik “ke layar” - klik print – klik ok – klik simpan & tutup. 
Hasil dari pekerjaan ini adalah dokumen transaksi berupa purchase 
payment, customer receipt dan journal voucher yang akan di arsipkan 
sebagai bukti transaksi yang telah dilakukan oleh PT. Sigma Visualindo. 
8. Setelah dokumen transaksi tersebut di cetak langkah selanjutnya adalah 
dengan menggabungkannya dengan bukti transfer yang telah di terima dari 
bagian purcahasing, yang kemudian di lakukan proses filling atau 
pengarsipan. Dimana proses pengarsipan ini di urutkan berdasaran nomor 
transaksi. Untuk nomor transaksi kecil dokumen transaksi tersebut di arsip 
pada urutan bawah, sedangkan untuk nomor transaksi besar di arsip pada 
urutan atas begitu seterusnya. (Lampiran 18) 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Selama PKL di PT. Sigma Visualindo, praktikan tidak terlepas dari kendala 





selama PKL. Adapun kendala-kendala yang di hadapi oleh praktikan selama 
PKL sebagai berikut : 
1. Pengarsipan atau filling yang tidak rapi atau tidak sesuai urutan, 
mengakibatkan praktikan sedikit kesulitan jika pembimbing meminta 
data invoice yang di maksudkan oleh pembimbing. 
2. Pada saat awal melaksanakan PKL, praktikan merasa kesulitan untuk 
melakukan input pelunasan utang customer dengan menggunakan 
software Accurate. 
 
D. Cara mengatasi kendala 
Agar setiap kendala yang dihadapi oleh praktikan tidak terjadi secara terus 
menerus dan berdampak buruk bagi kelangsungan kegiatan PKL. Berikut 
adalah cara-cara yang dilakukan praktikan untuk menghadapi kendala-
kendala selama PKL: 
1. Melakukan pengerjaan filling atau pengarsipan dengan lebih hati-hati 
dan lebih teliti lagi sesuai dengan urutan, karena dapat membantu 
mengurangi beban perusahaan. 
2. Berusaha mempelajari bukti transfer pelunasan utang tersebut hingga 
mengerti sehingga praktikan bisa melakukan input pelunasan utang 







Selama melaksanakan PKL di PT. Sigma Visualindo praktikan 
mendapatkan pengalaman baru dan juga mendapatkan pengetahuan tentang 
cara kerja di suatu perusahaan khususnya dalam bagain Account Receivable 
dan Finance.  
Dengan demikian praktikan dapat menyimpulkan beberapa hal mengenai 
tugas-tugas yang telah di lakukan selama PKL, antara lain : 
1. Praktikan mengetahui software akuntansi yang di gunakan oleh PT. Sigma 
Visualindo yaitu program akuntansi Accurate yang di gunakan sehari-hari 
oleh karyawan PT. Sigma Visualindo dalam membantu menyelesaikan 
tugas-tugasnya. 
2. Praktikan mengetahui kegunaan petty cash yang ada di perusahaan dan di 
pegang oleh bagian kasir. 
3. Praktikan mengetahui  cara melunasi piutang customer pada PT. Sigma 
Visualindo dengan menggunakan software akuntansi yaitu Accurate. 
 
B. Saran 
Setelah melaksanakan PKL yang berlangsng selama kurang lebih 300 jam kerja, 





bagi PT. Sigma Visualindo dan juga pihak lain yang berkepentingan. Adapun saran-
saran tersebut antara lain : 
1. Bagi mahasiswa yang melaksanakan PKL 
a. Praktikan harus lebih baik lagi dalam menyelesaikan pekerjaan yang 
diberikan oleh pembimbing. 
b. Praktikan harus mampu menciptakan komunikasi yang baik dengan rekan 
kerja lainnya agar terciptanya kondisi yang harmonis. 
c. Praktikan harus lebih mempersiapkan diri dalam bidang akademik maupun 
keterampilan agar dapat meyelesaikan pekerjaan yang diberikan oleh 
pembimbing secara tepat waktu dan teliti. 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta  
a. Universitas Negeri Jakarta di harapkan terus menjalin kerjasama yang baik 
dengan instansi atau perusahaan agar pelaksanaan PKL dapat terus berjalan 
dengan baik. 
b. Universitas Negeri Jakarta harus lebih maksimal dalam memberikan 
sosialisasi tentang PKL seperti tata tertib sebelum calon praktikan 
terjun dalam dunia kerja. 
c. Sebaiknya penentuan dosen pembimbing telah dilakukan sebelum 
melaksanakan PKL agar mahasiswa dapat berkonsultasi terlebih dahulu 
dengan dosen pembimbing tentang pelaksanaan PKL. 
3. Bagi PT. Sigma Visualindo 
a. Sebaiknya melakukan penambahan pegawai di bagian Finance, 





pekerjaan yang banyak akan membuat pekerjaan dikerjakan tidak 
maksimal. 
b. Untuk karyawan praktikan berharap agar memperkenalkan, 
menjelaskan, membimbing dan mengarahkan berbagai jenis kegiatan 
dalam lingkungan praktek kerja tersebut sehingga praktikan dapat 
belajar secara maksimal. 
c. Demi meningkatkan mutu pelayanan kepada pelanggan hendaknya di 
terapkan kedisiplinan pada semua karyawan sehingga pelayanan dan 
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Sumber Internet : 




























































































Lampiran 6 : Rincian Pelaksanaan PKL 
Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing 
Senin 
24 Juli 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer & bukti 
transfer pembayaran kepada supplier 
3. Input kas bank masuk & dan keluar 
4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer & 
pembayaran kepada supplier 
Dzul Fakar 
Selasa 
25 Juli 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen transaksi petty 
cash voucher 
3. Input kas kecil & mencetak dokumen 
transaksinya 
Dzul Fakar & 
Nurul Sri  
Rabu 
26 Juli 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 
3. Input kas bank masuk 
4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer  
Dzul Fakar & 
Nurul Sri 
Kamis 
27 Juli 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 
3. Input kas bank masuk 
4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer  
Dzul Fakar 
Jumat 
28 Juli 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran kepada supplier 
3. Input kas bank keluar 
4. Mencetak dokumen transaksi 
pembayaran kepada supplier 
Dzul Fakar 
Senin 
31 Juli 2017 







2. Menerima dokumen transaksi petty 
cash voucher 
3. Input petty cash & mencetak 
dokumen transaksinya 
4. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer & bukti 
transfer pembayaran kepada supplier 
5. Input kas bank masuk & dan keluar 
6. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer & 
pembayaran kepada supplier 
Selasa 
1 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen petty cash 
voucher 
3. Input petty cash & mencetak 
dokumen transaksinya 




2 Agusus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 
3. Input kas bank masuk 
4. Mencetak dokumen transaksi 
pelunasan utang customer 
Dzul Fakar 
Kamis 
3 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran 




4 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran kepada supplier 
3. Input kas bank keluar 
4. Mencetak dokumen transaksi 
pembayaran kepada supplier 
Dzul Fakar 
Senin 
7 Agustus 2017 







2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 
3. Input kas bank masuk & dan keluar 
4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer & 
pembayaran kepada supplier 
Selasa 
8 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen petty cash 
voucher 
3. Input kas kecil & mencetak dokumen 
transaksinya 
Dzul Fakar & 
Nurul Sri 
Rabu 
9 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran 




10 Agustus  2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 
3. Input kas bank masuk 
4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer 
Dzul Fakar 
Jumat 
11 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran kepada supplier 
3. Input kas bank keluar 
4. Mencetak dokumen transaksi 
pembayaran kepada supplier 
Dzul Fakar 
Senin 
14 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen petty cash 
voucher 
3. Input kas kecil & mencetak dokumen 
transaksinya 
Dzul Fakar & 
Nurul Sri 
Selasa 
15 Agustus 2017 







2. Menerima dokumen petty cash 
voucher 
3. Input kas kecil & mencetak dokumen 
transaksinya 
Rabu 
16 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 
3. Input kas bank masuk 
4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer 
Dzul Fakar 
Kamis 
17 Agustus 2017 
 




18 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran kepada supplier 
3. Input kas bank keluar 
4. Mencetak dokumen transaksi 
pembayaran kepada supplier 
Dzul Fakar & 
Nurul Sri 
Senin 
21 Agustus  2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen petty cash 
voucher 
3. Input kas bank masuk & dan keluar 
4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer & 
pembayaran kepada supplier 
Dzul Fakar & 
Nurul Sri 
Selasa 
22 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen petty cash 
voucher 
3. Input kas kecil & mencetak dokumen 
transaksinya 
Dzul Fakar & 
Nurul Sri 
Rabu 
23 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 






4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer 
Kamis 
24 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran kepada supplier 
3. Input kas bank keluar 
4. Mencetak dokumen transaksi 
pembayaran kepada supplier 
Dzul Fakar 
Jumat 
25 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran 




28 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 
3. Input kas bank masuk & dan keluar 
4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer & 
pembayaran kepada supplier 
Dzul Fakar 
Selasa 
29 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen petty cash 
voucher 




30 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 
3. Input kas bank masuk 
4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer 
Dzul Fakar 
Kamis 
31 Agustus 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 






4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer 
Jumat 
1 September 2017 
 
 





4 September 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 
3. Input kas bank masuk & dan keluar 
4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer & 
pembayaran kepada supplier 




5 September 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen petty cash 
voucher 




6 September 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer  
2. Menerima dokumen petty cash 
voucher 




7 September 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran utang customer 
3. Input kas bank masuk 
4. Mencetak dokumen bukti transaksi 
pelunasan utang customer 
Dzul Fakar 
Jumat 
8 September 2017 
1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 












1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran kepada supplier 
3. Input kas bank keluar 
4. Mencetak dokumen transaksi 





1. Membuat invoice atau tagihan untuk 
customer 
2. Menerima dokumen bukti transfer 
pembayaran kepada supplier 
3. Input kas bank keluar 
4. Mencetak dokumen transaksi 































































































































































































































































































































Lampiran 22 : Struktur Organisasi dan Job Desk 
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